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FASES DE ELABORAGAO DO INVENTARIO E ELEMENTOS QUE DEVEM CONSTAR DO MESMO

AUTARQUIAS LOCAIS DO REGIME COMPLETO

CONTACTOS DAS ENTIDADES QUE INTEGRAM O SATAPOCAL

ENTIDADE MORADA CONTACTOS
. ; . . Morada: Rua José Estévio.137, 4°a 7.0 Fax: 213 528 177; Telefone: 213 133 000
~— Direcgéo-Geral das Autarquias Locais 0 2 2 N PE0%5 eS| EOA E-mail: helenacurto@dgaa.pt |

Centro de Estudos e Formagao Autarquica

Morada: Rua do Brasil, 131
COIMBRA

Fax: 239 796 502; Telefone: 239 796 500
E-mail: cefa@cefa.pt

Comisséo de Coordenagéo e
Desenvolvimento Regional do Norte

Morada: Rua Rainha D. Estefania, 251
4150 PORTO

Fax: 226 086 308; Telefone: 226 086 335
E- Mail: mmanuel@ccr-n.pt

Comissédo de Coordenagao e
Desenvolvimento Regional do Centro

Morada: Rua Bernardim Ribeiro, 80
3000 COIMBRA

Fax: 239 858 240; Telefone: 239 858 236
E- Mail: Augusto.Crisostomo@ccr-c.pt

Comisséo de Coordenagao e
Desenvolvimento Regional de Lisbhoa e Vale
do Tejo

Morada: Rua Artilharia Um, 33
1269 - 145 LISBOA

Fax: 213 847 983; Telefone: 213 837 100
E- Mail: carlos_sousa@drarn-Ivt.pt

Comisséo de Coordenagéo e
Desenvolvimento Regional do Alentejo

Morada: Estrada da§ Piscinas, 193
7000 - 758 EVORA

Fax: 266 706 562; Telefone: 266 740 300
E- Mail: claudia.coelho@ccr-alt.pt

Comisséo de Coordenagéo e
Desenvolvimento Regional do Algarve

Morada: Praga da Liberdade, 2
8000 -164 FARO

Fax: 289 803 591; Telefone: 289 895 200
E- Mail: amadeira@ccr-alg.pt

Direcgéo Regional de Organizagao e
Administragdo Puablica

Palécio dos Capitées Generais
9700 ANGRA DO HEROISMO

Fax: 295 213 959; Telefone: 295 402 300
E-Mail: ana.mt.laranjeira@azores.gov.pt

Secretaria Regional do Plano e Finangas
Direcgdo Regional de Planeamento e Finangas

Av. Arriaga
9004-528 FUNCHAL

Fax: 291 222 139; Telefone: 291 212 100
E-Mail: ruipaixao.sr ov-madeira.pt
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| - ELEMENTOS QUE DEVEM CONSTAR DO INVENTARIO

™ Imobilizagées (classe 4 do POCAL)

¥ Partes de capital em outras entidades; titulos e obrigagées; edificagcbes e propriedades da
autarquia afectas ou ndo a sua actividade operacional, desde que integradas no dominio
privado; bens do dominio publico geridos ou administrados pela autarquia local.

™ Existéncias (classe 3 do POCAL)
# Mercadorias; matérias-primas, subsidiarias e de consumo; etc..
™ Dividas de e a terceiros (classe 2 do POCAL)

B Utentes, contribuintes e clientes; Estado e outros entes publicos; instituicdes de crédito e
fornecedores.

™ Disponibilidades (classe 1 do POCAL)

@ Caixa e depositos em instituigdes de crédito; titulos negociaveis.

Il - FASES E CARACTERIZAGAO

™ Arrolamento
Indagacgéo, identificacdo e valoragdo dos bens do inventario.
™ Descrigao

Enunciagéo dos dados necessarios a individualizagdo dos elementos do patrimonio com vista a
conhecer a sua situagéo e a permitir a sua gestao.

™ Classificagdo (notas explicativas ao sistema contabilistico — Documentos e
registos do POCAL)

Agrupamento dos elementos do patrimoénio arrolados.

Atribui-se a cada bem um codigo de classificagdo constituido por dois campos:

@ Um campo, correspondente ao numero de inventario estruturado de acordo com os cédigos
da classe, do tipo de bem, do bem e do numero sequencial, conforme o classificador geral
para o cadastro e inventario de bens méveis do Estado.

Quando o bem a inventariar ndo for um bem mével, os sub-campos destinados a inscrever
os codigos da classe, do tipo de bem e do bem devem ser preenchidos a zeros.

O numero sequencial deve ser ordenado por tipo de bem, salvo no caso das fichas de
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existéncias, em que este sub-campo se destina ao codigo utilizado na gestédo de stocks.

Outro campo, correspondendo a classificagdo do POCAL, em que devem ser
especificados, pela ordem apresentada, os cddigos da classificagdo funcional, econdémica,
orcamental e patrimonial (ponto 10 do POCAL).

™ Avaliagao

Atribuicdo de um valor, de acordo com os critérios de valorimetria definidos no D. L. n° 54-A/99,
de 22 de Fevereiro (ver ponto V - Critérios e métodos especificos de valorimetria do
patriménio, infra).

Il - TAREFAS A EXECUTAR

1) Determinacdo dos bens e direitos, ou seja, dos elementos patrimoniais activos, o que
engloba as operagdes de:

Inventariagao e valorizagdo do imobilizado financeiro, do imobilizado incorpéreo e corpéreo,
bem assim dos bens de dominio publico (classe 4 do POCAL);

Inventariacao e valorizagao das existéncias (classe 3 do POCAL);

Apuramento do valor das dividas a receber (parte da classe 2 do POCAL) e o calculo de
possiveis provisdes de cobranga duvidosa;

Apuramento do valor das disponibilidades em caixa e bancos (classe 1 do POCAL).

2) Determinacdo das obrigagdoes, isto &, dos elementos patrimoniais passivos, que
compreende o apuramento do valor das dividas a pagar (parte da classe 2 do POCAL).

3) Determinagao do fundo proéprio, isto é, da diferenga entre o total do activo e total do passivo.

IV - INSTRUMENTOS

1) Fichas para registo dos bens e direitos com conteudo minimo claramente definido no ponto
12.1. do POCAL:

Imobilizado incorporeo (ficha I-1);
Bens imoveis (ficha I-2);

Equipamento basico (ficha I-3);
Equipamento de transporte (ficha 1-4);
Ferramentas e utensilios (ficha I-5);
Equipamento administrativo (ficha I-6);
Taras e vasilhame (ficha I-7);

Outro imobilizado corpéreo (ficha I-8);

3/6



/\j PRESIDENCIA Do CONSELHO D E MINISTROS
\ ll Secretario de Estado Adjunto e da Administracao Local

D G A\L DIRECCAO-GERAL DAS AUTARQUIAS LOCAIS

@  Partes de capital (ficha I-9);

#  Titulos (ficha I-10);

@ Existéncias (ficha I-11).
(Classes 3 e 4 do POCAL)

2) Contas—correntes e diarios de entidades, facturagcao, guias de receita por cobrar e outra
documentacgao similar para apuramento de dividas de e a terceiros (classe 2 do POCAL).

3) Diarios e resumos-diarios de tesouraria, bem assim outra documentacao que viabilize o
apuramento das disponibilidades (classe 1 do POCAL).

\'

- CRITERIOS E METODOS ESPECIFICOS DE VALORIMETRIA DO

PATRIMONIO

Na valoracao dos activos e passivos deve ter-se em conta os critérios valorimétricos constantes
do capitulo 4, bem como os critérios e métodos especificos enunciados no capitulo 2.7. do
D.L. n.° 54-A/99, de 22 de Fevereiro.

™ CRITERIOS DE VALORIMETRIA

1) IMOBILIZADO (ponto 4.1. do POCAL)

Os imo6veis devem ser valorizados pelo custo de aquisi¢ao ou pelo custo de producdo. Quando
os respectivos elementos tiverem uma vida util limitada, ficam sujeitos a uma amortizagao
sistematica durante esse periodo.

O custo de aquisicdo de um bem é dado pelo respectivo prego de compra, adicionado aos
gastos suportados, directa ou indirectamente para o colocar no seu estado actual e no local de
armazenagem. O custo de producao de um bem € obtido através da soma dos custos directos e
indirectos para o produzir e colocar no estado em que se encontra e no local de armazenagem.

Os bens de dominio publico sao incluidos no activo imobilizado da autarquia local responsavel
pela sua administragcdo e controlo, estejam ou ndo afectos a sua actividade operacional. A
valorizagao destes bens deve ser feita, sempre que possivel, ao custo de producédo ou ao custo
de aquisigao.

O imobilizado obtido a titulo gratuito devera constar do activo das autarquias locais pelo valor
resultante da avaliacdo ou o valor patrimonial definidos nos termos legais ou, caso ndo exista
disposicao aplicavel, o valor resultante da avaliagdo segundo critérios técnicos que se adequem a
sua natureza.

Caso nao seja exequivel, com base em todos os critérios anteriormente enunciados, valorizar o
imovel, este assume o valor zero até ser objecto de uma grande reparagéo, assumindo entdo o

montante desta. .
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Os bens de imobilizado ndo sao susceptiveis de reavaliagdo, salvo se existirem normas
que a autorizem e que definam os respectivos critérios de valorizagao.

2) EXISTENCIAS (ponto 4.2. do POCAL)

Os critérios valorimétricos das existéncias sdo o do custo de aquisi¢do ou o custo de produgéo,
sem prejuizo das excepgdes adiante consideradas.

Se o custo de aquisi¢do ou o custo de produgéao for superior ao pregco de mercado, este ultimo
deve ser o utilizado.

Os subprodutos, desperdicios, residuos e refugos s&o valorizados, na falta de critério mais
adequado, pelo valor realizavel liquido.

Entende-se como prego de mercado o custo de reposigdo ou o valor realizavel liquido,
conforme se trate de bens adquiridos para a producao ou de bens para venda.

Entende-se por custo de reposicdo de um bem o que a entidade teria de suportar para o
substituir nas mesmas condigdes, qualidade, quantidade e locais de aquisicao e utilizagao.

Considera-se como valor realizavel liquido de um bem o seu esperado preco de venda
deduzido dos necessarios custos previsiveis de acabamento e venda.

Os métodos de custeio das saidas de armazém a adoptar sdo o custo especifico ou o custo
médio ponderado.

Nas actividades de caracter plurianual, designadamente construcdo de edificios, estradas,
barragens e pontes, os produtos e trabalhos em curso podem ser valorizados no fim do
exercicio, pelo método de percentagem de acabamento ou, alternativamente, mediante a
manutencgao dos respectivos custos até ao acabamento.

3) DIVIDAS DE E A TERCEIROS (ponto 4.3. do POCAL)

As dividas de e a terceiros sdo expressas pelas importancias constantes dos documentos que
as titulam.

As dividas de e a terceiros em moeda estrangeira sdo registadas ao caémbio da data

considerada para a operagdo, salvo se o cambio estiver fixado pelas partes ou garantido por

uma terceira entidade.

A data do balancgo, as dividas de ou a terceiros resultantes dessas operacdes, em relagdo as
quais ndo exista fixacdo ou garantia de cambio sdo actualizadas com base no cambio dessa
data.

4) DISPONIBILIDADES (ponto 4.4. do POCAL)

As disponibilidades de caixa e depdsitos em instituicdes financeiras sdo expressas pelos
montantes dos meios de pagamento e dos saldos de todas as contas de depdsito,
respectivamente.
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® As disponibilidades em moeda estrangeira sdo expressas no balango ao cambio em vigor na
data a que ele se reporta.

® Os titulos negociaveis e as outras aplicagdes de tesouraria devem ser expressos pelo seu custo
de aquisigao.

Se o custo de aquisicao for superior ao preco de mercado sera este o utilizado.

® CRITERIOS E METODOS ESPECIFICOS

1) AMORTIZAGOES (ponto 2.7.2. do POCAL)

™ As amortizagbes tém por fim registar a perda de valor de um bem ou repartir o seu custo pelos
exercicios abrangidos pela sua vida util.

O método de amortizagdes utilizado € o das quotas constantes.

™ A quota anual de amortizagcdo determina-se aplicando aos elementos do activo imobilizado em
funcionamento as taxas de amortizagao definidas na lei.

™ A fixacdo de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do activo
imobilizado corpéreo adquirido em segunda mao, € determinada pelo érgdo deliberativo da
autarquia sob proposta do érgao executivo, acompanhada de justificagdo adequada.

™ As despesas de instalagdo, bem como as de investigacdo e desenvolvimento, devem ser
amortizadas no prazo maximo de 5 anos.

2) PROVISOES (ponto 2.7.1. do POCAL)

® A constituicao de provisdes deve respeitar apenas a situagbes a que estejam associados riscos e
em que nao se trate de uma simples estimativa de um passivo certo, ndo devendo a sua
importancia ultrapassar as necessidades.

™ As provisbes para cobranga duvidosa sdo constituidas quando as dividas de terceiros estejam
em mora:

Ha mais de 6 meses e menos de 12 meses: 50% do montante em divida;
Ha mais de 12 meses: 100% do montante em divida.

N&o sao consideradas de cobranga duvidosa as seguintes dividas:

Do Estado, regides autonomas e autarquias locais;

™ As cobertas por garantia, seguro ou caugéo, com excepg¢ao da importancia correspondente a
percentagem de desconto ou descoberto obrigatoério.
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